
   
 

   
 

 
 

FICHE DE POSTE DIRECTEUR ACM 
Pour ABEL Association Bergeracoise Educative et de Loisir 

 
 

Descriptif 
Accueil collectif de mineurs organisé par le patronage “le Patro St Jacques”- Association Bergeracoise d’Éducation et 
de Loisirs (ABEL). 
Lieu de travail et contraintes du poste ; Bergerac 
La directrice adhère aux valeurs chrétiennes, à l'esprit du diocèse et de la paroisse. 
 
Savoir-faire administratif : 
Déclarations annuelle et ponctuelles auprès de la SDJES 
Gestion des inscriptions des enfants (fiche d'inscription, fiche sanitaire, gestion des présences) 
Gestion du budget et suivi de la comptabilité (budget prévisionnel, bilan, trésorerie) 
Rapport d'activité (bilan des activités, évaluation) destiné au CA et à la communication auprès des partenaires 
Recherche de subventions et appels à projet, élaboration et suivi des dossiers de subvention 
 
Responsabilité et Réglementation : 
Savoir décider Savoir déléguer 
Connaitre et comprendre la règlementation 
Avoir du bon sens 
 
Communication : 
Avec les enfants 
Avec les parents (mails, tracts, temps informels, réunions) 
Avec le Président et le Bureau de l'association (comptes rendus, réunions) 
Partenariats (paroisse, école, autres accueils de loisirs, CAF, SDJES, Mairie, Centre d’action sociale...) 
Élaboration des supports de communication (affiches, tracts, mails, etc.) 
 
Mission 
°Assurer la direction du patronage 
°Assurer la bonne mise en œuvre du projet éducatif et des activités  
°Assurer les 5 fonctions de direction : éducative, administrative, sanitaire, sociale, économique 
°Rédiger le projet pédagogique du patronage soumis au bureau, l’organisateur ‘ABEL’ 
°Établir et tenir l’échéancier des actions à mener pour la vie du patronage au cours de l’année.  
°En particulier, assurer en temps et en heure les déclarations jeunesse et sport des activités  
°Assumer la vision d’ensemble de l’organisation du périscolaire  
°Superviser le ramassage scolaire des enfants et l’aide aux devoirs des enfants les soirs de semaine.  
°Élaborer et déployer des projets de sortie (vacances et mercredis)  
°Établir les plannings d’activités des vacances scolaires  
°Diriger le choix et la mise en œuvre du thème d’animation choisi pour l’année scolaire  
°Participer à l’encadrement des enfants et à l’animation d’activités durant les différents temps d’accueil  
°Assurer la sécurité physique, morale et affective des enfants accueillis 
°Participer à la gestion administrative et financière courante de l’association  
°Porter la croissance du patronage dans son ensemble et promouvoir sa solidité 
°Assurer le lien essentiel avec les familles ainsi que le lien avec les activités paroissiales  



   
 

   
 

°Assurer le lien quotidien avec les familles dans l’esprit du projet pédagogique de la structure Participer à la vie de 
l’association qui porte le patronage (évènements familiaux, recherches de fonds ...)  
°Contribuer à la bonne intégration de l’œuvre du patronage dans l’ensemble paroissial.  
°Être force de proposition dans l’accompagnement des familles.  
°Contribuer à l’évangélisation des enfants et de leurs familles.  
 

 
 
Contrat, type de poste 
CDD heures à définir environ 20h/ semaines, horaires annualisés (pour préparation la ½ journée de mardi, journée 
entière du mercredi 7h30- 19h30)  
 - Salaire selon Convention Collective de l’Animation 
 
Rattachement hiérarchique 
La direction est salariée de l’ABEL, travaille en collaboration directe avec l’aumônier du Patronage de Bergerac. 
L’équipe de direction du patronage est sous la responsabilité ultime du curé de la paroisse de Bergerac. 
 
Assurer la coordination, le recrutement et la direction de l’équipe : 
°Assurer le recrutement et le management de l’équipe pédagogique  
°Travailler en étroite collaboration avec l’organisateur et l’aumônier du Patronage 
°Superviser la coordination des services des bénévoles (ramassage scolaire, aide aux devoirs, services ponctuels, ...) 
 
Compétences requises 
°Diplôme requis BAFD, voir BAFA en vue de se former au BAFD 
°Connaissance du public enfant, de l'environnement de l'accueil.  
°Connaissance de techniques d’animation (culturelles, artistiques, sportives ...).  
°Connaissance de la réglementation en ACM (sécurité, responsabilité).  
°Être un adulte référent conscient de son rôle éducatif : 
-sens de l’organisation  
-sens naturel de l’autorité  
-sens des responsabilités  
-sens du travail en équipe  
-sens de la communication 
°Capacité d'adaptation, autonomie et prise d'initiatives. 
°Maîtrise de l’informatique et des réseaux sociaux de communication 
°Aimer le contact avec les enfants et leurs familles. 
°Écoute, dialogue et disponibilité. 
°Être un élément moteur au sein de l’équipe pédagogique. 
°Capacité à animer et gérer une équipe. 
°Capacité à s'auto évaluer et à se remettre en question. 
°Respect du devoir de réserve. 
 
Pour postuler le candidat doit envoyer par mail un curriculum-vitae avec une lettre de motivation  
kt.ecolespatro24@gmail.com ou par courrier à l’association “ABEL” à l’attention du Président M. Marche 29 rue 
Saint-Esprit 24100 Bergerac 
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